Uchwala nr g_ 12020

Rady Nadzorczej Leszezynskiej Spéldzielni Mieszkaniowej w Lesznie
zdnia ... 2.%:.9%... 2020 roku

w__sprawie: zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego Leszczynskiej Spéldzielni

Mieszkaniowej

§1

Rada Nadzorcza Leszczynskiej Spotdzielni Mieszkaniowej w Lesznie w oparciu o § 83 ust. 1

pkt. 5 Statutu, po zapoznaniu si¢ z uzasadnieniem Zarzadu Spéldzielni

uchwala co nastepuje:

Zatwierdza  przedstawiony  regulamin organizacyjny  Leszczyfskiej  Spéldzielni

Mieszkaniowe;j.

§2

Traci moc regulamin zatwierdzony Uchwala nr 17/2016 Rady Nadzorczej Leszczynskiej

Spoldzielni Mieszkaniowej w Lesznie z dnia 21.09.2016 roku.

§3

Wykonanie uchwaty powierza si¢ Zarzadowi Spétdzielni.

§4

Sekretarz Rady Nadzorczej LSM Przewodniczgcy Raaj: Nadzorczej LSM




REGULAMIN ORGANIZACYINY
LESZCZYNSKIEJ SPODZIELNI MIESZKANIOWE)

I. CZES€ OGOLNA.

Leszczyriska Spétdzielnia Mieszkaniowa jest zrzeszeniem nieograniczonej liczby oséb
0 zmiennym sktadzie osobowym i zmiennym funduszu udziatowym, ktéra w interesie swoich
cztonkdw prowadzi wspélng dziatalnoéé gospodarczg, jak réwniez dziatalnoi¢ spoteczng,
oswiatowg i kulturalna.

Spotdzielnia prowadzi dziatalnoé¢ na podstawie Ustawy Prawo Spétdzielcze, Ustawy

0 Spotdzielniach Mieszkaniowych, Statutu, schematu organizacyjnego i regulamindw.

1. Nazwa spétdzielni brzmi :
LESZCZYNSKA SPOLDZIELNIA MIESZKANIOWA W LESZNIE
UL.SUtKOWSKIEGO 46
64-100 LESZNO
2. Spoétdzielnia posiada osobowoé¢ prawng, moze zacigga¢ we wifasnym imieniu

i na wtasne ryzyko zobowigzania oraz nabywac prawa majatkowe.

3. W systemie identyfikacji podmiotéw REGON, spotdzielnia postuguje sig nastepujacym

numerem identyfikacyjnym:

L 000488697

4. W systemie identyfikacji podatkowej NIP, spétdzielnia postuguje sie nastepujacym

numerem identyfikacyjnym:

’ 697-001-31-76 }




5. Obstuge finansowg spétdzielni prowadzi:
Powszechna Kasa Oszczedno$ci Bank Polski Spoétka Akcyjna | Oddziat

ul. Sikorskiego 7a w Lesznie

-rachunek podstawowy 53 1020 3088 0000 8902 0003 8109
-rachunek pomocniczy 94 1020 3088 0000 8502 0005 4445
-rachunek oszczednosciowy 85 1020 3088 0000 8202 0073 5597
-rachunek ZFSS 51 1020 3088 0000 8402 0005 5947

6. Przedmiotem dziatania spétdzielni zgodnie z polska klasyfikacjg dziatalnosci 2007
nr 6832Z jest zaspakajanie potrzeb mieszkaniowych i innych potrzeb cztonkéw oraz ich
rodzin poprzez wtasciwe utrzymanie zasobdw mieszkaniowych, towarzyszacych im
obiektow i catej infrastruktury w nieruchomosciach, a w szczegélnosci zarzadzanie
nieruchomosciami stanowigcymi jej mienie lub nabyte na postawie ustawy mienie jej
cztonkdw, a takze zarzadzanie nieruchomoéciami nie stanowigcymi jej mienia oraz

prowadzenie dziatalnosci na zasadach okreslonych w Statucie.

I.ORGANIZACIA LESZCZYNSKIE) SPOLDZIELNI MIESZKANIOWE.

Komdrkami organizacyjnymi Leszczynskiej Spétdzielni Mieszkaniowej s3: Administracja
Osiedla, dziaty oraz samodzielne stanowiska.

1. Dziatem / Administracja Osiedla/ jest wieloosobowa komérka zajmujaca sie
okreslong tematyka i dziatalnoscig w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi
zagadnieniami posiadajagcymi podstawowe znaczenie dla dziafalnosci Leszczynskiej
Spotdzielni Mieszkaniowej.

2. Samodzielne stanowiska pracy s3 jednoosobowe. Pracownicy zatrudnieni na tych
stanowiskach wykonujg czynnosci obejmujgce swym zakresem zagadnienia
wyodrebnione zgodnie z obowiazujagcym schematem organizacyjnym Leszczyriskiej

Spotdzielni Mieszkaniowe;j.




3. Za nalezyte wykonywanie obowiazkéw wynikajacych z poszczegdinych zakreséw
dziatania Administracji Osiedla i poszczegbinych dziatéw odpowiedzialnoéé ponosza
kierownicy tych komérek.

4. Nadzor na pracg samodzielnych stanowisk sprawujg cztonkowie Zarzadu Leszczyriskiej
Spotdzielni Mieszkaniowe;j.

5. Organizacje wewnetrzng dziatu  ustala jego  kierownik w porozumieniu
z nadzorujgcym dziat cztonkiem Zarzadu.

6. Wykaz komérek organizacyjnych okreslony jest w czesci VI niniejszego Regulaminu.

lil. POSTAWOWE ZASADY PRACY KOMOREK ORGANIZACYJNYCH LESZCZYNSKIE)J
SPOLDZIELNI MIESZKANIOWEJ.

1. Podziatu zakresu dziatania na poszczegdlne wewnetrzne komdrki strukturalne
dokonuje cztonek Zarzadu nadzorujacy dany pion organizacyjny.

2. Administracja Osiedla, dziaty i samodzielne stanowiska pracy realizuja swoje zadania
na podstawie uzgodnien z nadzorujacym cztonkiem Zarzadu.

3. Administracja Osiedla, dziaty i samodzielne stanowiska pracy obowigzane sg do $cistej
wspotpracy ze sobg w sprawach wymagajacych wspdlnych uzgodnien lub konsultacji.
Sprawy wymagajace wspdlnych uzgodnieri i konsultacji koordynuje kazdorazowo
ta komérka organizacyjna, w ktdrej zakresie dziatania miesci sie zasadnicza strona
problemu wymagajacego uzgodnien.

Administracja Osiedla, dzialy i samodzielne stanowiska pracy wspdtdziatajgc
obowigzane s3 dostarczy¢ wiodacej komdrce organizacyjnej materiaty i informacje
potrzebne dla terminowego wykonania okreslonego zadania.

4. W granicach swojego zakresu dziatania kierownicy komodrek i pracownicy
na stanowiskach samodzielnych uprawnieni sq do zadania od majacych obowiazek
z nimi wspotdziata¢ w zatatwianiu sprawy komérek organizacyjnych i pracownikdw,

materiatow i wyjasnien niezbednych do zatatwienia sprawy.




IV. OBOWIAZKI , UPRAWNIENIA | ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKOW ZARZADU
LESZCZYNSKIEJ SPOLDZIELNI MIESZKANIOWE..

1. Prezes Zarzadu Leszczynskiej Spotdzielni Mieszkaniowej i jego Zastepca nadzoruja
i odpowiadajg za prace podporzgdkowanych im dziatdw i samodzielnych stanowisk
pracy.

2. W razie nieobecnosci Prezesa Zarzadu, Z-ca Prezesa Zarzadu ds. techniczno-
eksploatacyjnych petni jego funkcje.

3. Pracodawca ma w szczegdlnosci obowigzek:

a) zaznajomi¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem obowiazkéw,
przepisami BHP oraz p.poiz. oraz przepisami dotyczacymi tajemnicy stuzbowej
i ochrony danych osobowych,

b) organizowa¢ prace w sposéb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy,

c) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ szkolenia
na temat przepiséw BHP i p.poz.,

d) terminowo i prawidtowo wyptacaé wynagrodzenia,

e) dostarczac pracownikom srodki czystosci,

f) prowadzi¢ dokumentacje pracownicza i akta osobowe pracownikdéw,

g) przyjacistosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw,

h) umozliwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

i) wptywac na ksztattowanie w zakfadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,
szanowac godnos¢, dobra osobiste pracownikéw, nie dopuszczaé do jakiejkolwiek
dyskryminacji i mobbingu w stosunkach pracy, a takie réwno traktowaé
pracownikow.

4. Pracodawca zapoznaje pracownika z trescig regulaminu pracy przed rozpoczeciem
przez niego pracy oraz kaidorazowo na zyczenie pracownika. Regulamin pracy
znajduje sie do wgladu w dziale kadrowo-ptacowym i samorzadowo

administracyjnym.



V. OBOWIAZKI, UPRAWNIENIA | ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKOW.

1. Obowiazkiem kazdego pracownika jest naleizyte wykonywanie zadan okreslonych

4.

przez przetozonego w szczegétowym zakresie. Na polecenie przetozonego pracownik

jest obowigzany wykonywad réwniez prace nie zwigzane z ustalonym dla niego

zakresem czynnosci, o ile charakter zleconej pracy jest zgodny z jego kwalifikacjami.

Pracownik jest obowigzany wykonywac prace sumiennie i starannie.

Pracownik ma w szczegélnosci obowiazek:

a)
b)
c)
d)

f)
g)
h)

przestrzegac ustalonego w zaktadzie czasu pracy,

przestrzegac ustalonego w zaktadzie porzadku i regulaminu pracy,

przestrzegac przepisy BHP oraz p.poz.,

przestrzegac zasad wspodtzycia spotecznego, okazywaé kolezenski stosunek
wspotpracownikom,

dba¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie i uzytkowaé je zgodnie
Z przeznaczeniem,

zachowywac porzadek na swoim stanowisku pracy,

zachowywac porzadek i czystoéé we wszystkich pomieszczeniach,

przestrzegac przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych, zachowywa¢é
W tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce
na szkode, a w szczegdlnosci: przechowywac¢ dokumenty ( narzedzie i materiaty)
w miejscu do tego przeznaczonym, po zakoriczeniu pracy odpowiednio

zabezpieczy¢ dokumenty, narzedzia i materiaty.

Kierownik  Administracji, dziatu, sprawuje  funkcje koordynatora, kieruje

catoksztattem prac komorki organizacyjnej w oparciu o obowigzujace przepisy,

zakresy dziatania, wytyczne i polecenia cztonkdw Zarzadu.

Do obowigzkéw i uprawnien kierownika Administracji, dziatu nalezy w sprawach

objetym zakresem dziatania danej komérki organizacyjne;j:

a)

b)

uzgadnianie dziatalnosci podlegtej mu koméorki organizacyjnej z dziatalnoscia innych

komorek w sprawach wymagajacych wspdtpracy,

ustalanie i przedstawianie do uzgodnienia nadzorujacemu cztonkowi Zarzadu swoich

zadan,




¢) informowanie nadzorujacego cztonka Zarzadu o biezacym stanie wykonania zadan
oraz o potrzebach zawigzanych z zabezpieczeniem prawidtowego i sprawnego
dziatania komorki,

d) ustalanie zakresu zadan i obowigzkéw poszczegdinych pracownikow, organizowanie
pracy w dziale, nadzorowanie prawidtowego i terminowego wykonania obowiazkéw
przez pracownikow, przestrzegania przepiséw dot. porzadku i dyscypliny pracy oraz
zabezpieczenia tajemnicy stuzbowej,

e) wykonywanie innych prac zleconych przez cztonkéw Zarzadu,

f) w zakresie spraw osobowych:

- wnioskowanie o awansowanie, nagradzanie i zwalnianie pracownikow,

- ustalanie planéw urlopéw pracownikéw,

- udzielanie pracownikom zwolnieri z pracy na czes¢ dnia pracy niezbednych
dla zatatwienia spraw stuzbowych i waznych spraw osobistych,

- troska o wtasciwe stosunki miedzyludzkie w podlegtej komdrce organizacyjne;.

8. Kierownik ~ Administracji  Osiedla, dziatéw i pracownicy  zatrudnieni
na samodzielnych stanowiskach pracy podpisujg z lewej strony przygotowane przez
siebie pisma i przedktadaja je do podpisu Prezesowi Zarzadu lub nadzorujgcemu

komorke organizacyjng Z-cy Prezesa Zarzadu.

VI. WYPLATA WYNAGRODZENIA.

Ogdlne zasady i formy wynagradzania cztonkéw Zarzadu okreslaja Zasady
wynagradzania cztonkéw Zarzadu Leszczyriskiej Spotdzielni Mieszkaniowej w Lesznie przyjete
uchwatg Rady Nadzorczej.

Ogodlne zasady i formy wynagradzania Gtéwnego Ksiegowego okreslaja Zasady
wynagradzania Gtéwnego Ksiegowego Leszczyriskiej Spotdzielni Mieszkaniowej w Lesznie
zatwierdzone przez Zarzad.

Ogdlne zasady i formy wynagradzania pracownikow objetych Zaktadowym Uktadem
Zbiorowym Pracy zawarte s3 w Zaktadowym Uktadzie Zbiorowym Pracy z dnia 1 lutego

1995¢.



VIl. WYKAZ KOMOREK ORGANIZACYJNYCH LESZCZYNSKIEJ SPOtDZIELNI MIESZKANIOWE.

PION PREZESA ZARZADU Symbol komorki org.
1. PrezesZarzadu DN
a) Kierownik Dziatu Kadrowo - Ptacowego NP

i Samorzadowo — Administracyjnego,
Inspektor Ochrony Danych Osobowych
- kadry, sprawy socjalne
- ptace

- sekretariat

- sprzataczka
b) Radca Prawny NR
c) Gtowny Ksiegowy NF

d) Kierownik Dziatu Finansowo - Ksiggowego,
Zastepca Gtownego Ksiggowego FF
- stanowiska ds. ksiggowosci

e) Kierownik Dziatu Gospodarki Zasobami Mieszkaniowymi NM

- stanowisko ds. GZM

- stanowisko ds. lokali NL
- stanowiska ds. optat NO
f) Samodzielne stanowisko ds. cztonkowskich NC
g) Samodzielne stanowisko ds. ekonom- organizacyj. NE
h) etatowi pracownicy Klubu ,Kwadrat” T™W

- pracownie, sekcje



PION Z-CY PREZESA ZARZADU

1. Z-ca Prezesa Zarzadu ds. techniczno-eksploatacyjnych DT
a) Kierownik Administracji Osiedla ds. techn.-eksploat. TA
- Z-ca kierownika ds. Administracji Osiedla AO

Administratorzy
Specjalisci ds. technicznych
Stanowisko ds. BHP TB

Stanowisko ds. administracyjno-gospoda rczych

- mistrz ds. konserwacji

- mistrz ds. ustug

- mistrz ds. zieleni

zespot konserwatordw
kierowcy

magazynier

sprzatacze posesji

sprzataczka.

VIIl.  PODSTAWOWE _ FUNKCIE  KIEROWNICTWA LESZCZYNSKIE]  SPOLDZIELNI

MIESZKANIOWE).

1. Prezes Zarzadu zarzadza oraz bezpoérednio kieruje zagadnieniami:

pracowniczymi, samorzagdowymi, administracyjnymi,

gospodarki zasobami mieszkaniowymi w tym cztonkowsko-mieszkaniowymi,
prawnymi,

ekonomiczno-organizacyjnymi,

informatycznymi,

finansowo-ksiegowymi oraz sprawozdawczogci statystycznej,

spotecznymi, o$wiatowymi i kulturalnymi,

ochrony danych osobowych.




_ 7-ca Prezesa ds. techniczno-eksploatacyjnych kieruje zagadnieniami:

Administracji Osiedla,

inwestycyjnymi i remontowymi,

wykonawstwa wtasnego,

biezacej eksploatacji zasobow mieszkaniowych z utrzymaniem ich we

L}

wiaéciwym stanie technicznym,
- bezpieczenstwa i higieny pracy,
- bezpieczenstwa p.poz.

- transportu zaktadowego i zaopatrzenia.

. Gtéwny Ksiegowy kieruje zagadnieniami:

finansowymi,

ksiegowymi,

sprawozdawczosci finansowej i statystycznej,

analiz finansowych.

. Prezesowi Zarzgdu bezposrednio podlegajq:

- Z-ca Prezesa ds. techniczno-eksploatacyjnych,

- Gtowny Ksiegowy,

- Radca Prawny,

- Kierownik dziatu gospodarki zasobami mieszkaniowymi,

- Kierownik dziatu kadrowo-ptacowego i samorzadowo - administracyjnego,
Inspektor Ochrony Danych Osobowych

- Samodzielne stanowisko ds. cztonkowskich

- Samodzielne stanowisko ds. ekonomiczno-organizacyjnych,

- Pracownicy Klubu Kwadrat.

. Z-cy Prezesa ds. techniczno-eksploatacyjnych bezposrednio podlegaja:

- Kierownik Administracji Osiedla ds. tech-eksploat.



6. Gtéwnemu Ksiegowemu bezposrednio podlega:

- Kierownik dziatu finansowo- ksiegowego — Z-ca Gt. Ksiggowego.

IX. ZAKRESY DZIAtANIA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK.

Szczegétowe  dziatania okreslaja zakresy  czynnodci stanowigce  zatycznik

do niniejszego regulaminu.

—
Niniejszy regulamin stanowi zatacznik do uchwaty nr - (8 e ..2020r,

organizacyjnego Leszczynskiej  Spoétdzielni

W sprawie zatwierdzenia Regulaminu

Mieszkaniowej,
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